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DIRIGIDA a Docentes investigadores y coinvestigadores de carrera y ocasionales,
asistentes de investigacidén, asistentes graduados, jovenes investigadores,
auxiliares de investigacion y estudiantes activos que estén desarrollando su trabajo
de grado, o docentes tutores, que se encuentren vinculados en los proyectos de
investigacion financiados o cofinanciados por la Universidad Militar Nueva Granada,
0 en los que la Universidad participa externamente.

SALIDA DE CAMPO: Actividad extramural, con el proposito de realizar el
levantamiento de informacién en campo, desde fuentes primarias 0 secundarias,
para la consecucion de objetivos del proyecto, con el fin de llevar a cabo actividades
complementarias en areas de investigacion. Dichas salidas podran ser en destinos
nacionales o internacionales.

Aplica para:

“Rubro de Salidas de Campo”, tener en cuenta:

Este es un proceso que se realiza en conjunto con diferentes areas de la
Universidad, hasta la generacion del acto administrativo que autoriza la salida(s) de
campo, se solicita gestionar, de la siguiente manera:

e Para los Centros de Investigaciones que funcionan (cuentan con centro
de investigacién) en Sede Bogota, radicar documentacion en la Division
de Investigacion Cientifica (Bloque A — piso 3), minimo con veinte (20)
dias habiles previos a la fecha de la salida.

e Para los Centros de Investigaciones que funcionan (cuentan con centro
de investigaciéon) en la Sede Campus Nueva Granada, radicar



documentacion en la Division de Investigacion e Innovacion Campus
(Edificio de Investigaciones y Postgrados — piso 1), minimo con veinte
(20) dias habiles previos a la fecha de la salida.

LOS DOCUMENTOS DEBEN SER ENTREGADOS COMPLETOS, EN FiSICO
DILIGENCIADOS CORRECTAMENTE, SIN ENMENDADURAS Y LEGIBLES

IMPORTANTE: En las Divisiones de Investigacién Cientifica e Investigacion e Innovacion
Campus, se recibira la documentacion consolidada y verificada (tiempos, documentos, requisitos,
etc.) previamente por los Centros de Investigacion de cada Facultad, quienes haran llegar los
documentos a cada una de las dependencias mencionadas anteriormente segun corresponda
(calle 100 o Campus Nueva Granada). NO se recibiran solicitudes por parte de investigadores o
asistentes de investigacion de forma personal o individual, esto con el fin de centralizar el proceso
y garantizar que la informacion ha sido verificada previamente por las Facultades.

FINANCIACION
(Articulo cuarto Res. 5097 de 2018)

» El apoyo financiero esta sujeto a la disponibilidad presupuestal definida en la
estructura de costos para el rubro de salidas de campo.

» EIl recurso econdmico asignado, solo podra ser utilizado para apoyar los
gastos de: Transporte (terrestre y aéreo), alimentacion y alojamiento,
siempre y cuando la salida lo requiera.

» El apoyo para salidas de campo a nivel NACIONAL, de transporte,
alimentacion y alojamiento, podra ser utilizado para varios de los
participantes reconocidos en el proyecto.

» El apoyo para salidas de campo a nivel INTERNACIONAL, de transporte,
alimentacion y alojamiento, podra ser utilizado para un dnico participante
integrante reconocido en el proyecto, por cada salida proyectada en la
propuesta de investigacion.

ELEGIBILIDAD
(Articulo quinto Res. 5097 de 2018)

La decision de recomendar o no la participacion de integrantes de un proyecto de
investigacion cientifica, alto impacto o ideas innovadoras en una salida de campo




nacional o internacional, se realizara con base en los siguientes criterios, los cuales
deben ser verificados previo a la solicitud de ejecucion del rubro, ante las Divisiones
de la Vicerrectoria de Investigaciones de cada sede:

Verificacion por parte del Centro de Investigaciones de la Facultad
correspondiente:

1. El responsable de la salida de campo, debe ser un Docente investigador o
coinvestigador de planta, para el caso de los proyectos de investigacion cientifica y
alto impacto y un Docente tutor de planta para el caso de los proyectos de ideas
innovadoras de la Universidad Militar Nueva Granada.

2. El tiempo de planeacién y ejecuciéon de la salida de campo no puede estar por
fuera de la vigencia de ejecucion del proyecto.

3. Revisar las actividades a realizar por parte de los integrantes de la salida de
campo, verificando la pertinencia, informacion a recolectar en campo, sus fuentes
primarias y/o secundarias, los objetivos a cumplir dentro del proyecto de
investigacioén cientifica, alto impacto o de ideas innovadoras y la coherencia entre la
solicitud de la salida de campo y el cronograma de actividades previsto en el
proyecto.

4. El apoyo para la salida se otorgara a razén de que los integrantes estén
vinculados a un proyecto de investigacion cientifica, alto impacto o de ideas
innovadoras registrado en la Vicerrectoria de Investigaciones, que se encuentre en
ejecucion y tenga presupuestados recursos econémicos en el rubro de salidas de
campo.

5. Que ninguno de los docentes investigadores o coinvestigadores lideres
responsables de los proyectos de investigacion cientifica, alto impacto o ideas
innovadoras, tengan legalizaciones pendientes por cualquier concepto de avances
ante la Divisién Financiera.

6. Carta de aceptacion y confirmacion de la institucion que recibira al investigador
que realizara la salida, incluyendo el cronograma de actividades.

Verificacion por parte de la Oficina de Proteccidon del Patrimonio:

1. Verifica con organismos de seguridad del Estado (Ejército y Policia Nacional) la
situacion de riesgo de seguridad que existe en el area a visitar, asi como otros
factores de impacto que puedan incidir en la integridad de quienes realicen la salida



de campo; las salidas de campo no deben ser programadas en areas con problemas
de orden publico y/o que representen riesgos para la integridad personal.

2. La Oficina de Proteccion del Patrimonio sera responsable de hacer el tramite ante
las Entidades respectivas, para reportar la novedad de las salidas de campo, en
temas de seguros y riesgos.

3. Todas las demas responsabilidades descritas en el articulo tercero de la
Resolucién No.0312 de 2018 y todas las que la modifiquen, adicionen, sustituyan o
complementen.

PROCEDIMIENTO
(Articulo sexto Res. 5097 de 2018)

Previo a la entrega de los documentos en las Divisiones de Investigacion Cientifica
y Division de Investigacidon e Innovacion Campus, cada Docente Investigador debe
realizar la solicitud respectiva por medio del sistema UNIVEX, ademas, en
consideracion a que el numero de solicitud respectivo debe ser incluido en el
formato IN-IV-F-3 — Revision 4, de donde sera verificado para el tramite respectivo.

El Docente Investigador radicara la totalidad de los documentos ante la Direccion
del Centro de Investigaciones de la Facultad correspondiente.

Verificados los requisitos de su competencia y obtenidos los permisos y avales de
la Decanatura, le dara tramite ante la Divisibn de Investigaciones de la Sede
correspondiente, para su respectiva gestion.

Los documentos deben ser radicados en la Divisibn de Investigaciones
correspondiente segun la sede, con minimo veinte (20) dias hébiles previos a la
fecha de la salida de campo.

La Divisién correspondiente, elaborara la respectiva Resolucién de aprobacion de
la salida de campo, solicitara el Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP),
Registro Presupuestal (RP) y desembolso.

Una vez finalizado el proceso de la VICEIN, hasta la solicitud del desembolso
respectivo, el docente sera notificado de la Resolucién correspondiente (via correo
electronico), con el fin de que pueda estar pendiente del tramite de desembolso
ante la Division Financiera.

Cuando dentro de la resolucion de aprobacion de la salida de campo se contemplen
varias salidas, y los desembolsos se deban realizar de manera parcial, sera el
docente investigador responsable, el encargado de entregar la legalizacion
inmediatamente anterior dentro del tiempo establecido para tal fin, previendo no



tener pendientes de legalizacion de avance y solicitar minimo con 12 dias habiles
previos a la siguiente salida, el tramite de desembolso, este proceso se realiza
mediante solicitud escrita por correo electronico a las Divisiones de Investigacion
Cientifica (segun la sede que corresponda).

REQUISITOS
(Articulo séptimo Res. 5097 de 2018)

1. Solicitud de Salida de Campo en Socializacién de Proyectos de
Investigacion (IN-IV-F-3 — Revision No. 4)

Este formato incluye informacion del proyecto, nimero de solicitud del
Univex IV, tipo de vinculacion del docente, actividades a realizar,
duracion de la salida, pais, ciudad, gastos de viaje, detalles de la salida,
datos presupuestales y firmas:
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2. Planilla para Salidas de Campo (GP-PP-F-6 — Revisién No. 1)

El formato incluye datos como destino, fecha, hora, lugar de salida, hora
y lugar de llegada, informacion general de todas las personas gque
participaran dentro de la salida de campo:
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3. Formato Solicitud de la Salida (GP-PP-F3 — Revision No. 3)

El formato incluye informacion del Programa o dependencia, docente o
funcionario responsable, teléfono, fecha, hora y lugar de salida, hora y
lugar de regreso, objetivo de la salida, alcance de la salida, destino, ruta
a seguir, duracién de la salida, descripcion de la actividad, riesgos
naturales y de origen humano, visto bueno del Decano y firma del
Docente responsable:

a,seﬁs
UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
Fecha de emisién:
SOLIOI'?SI;“\;ET&;ALIDA 2019/02/08 o n
Revision N°: 3 Pag. 1de1

Programa o Dependencia:

Docente o Funcionario Responsable

y Teléfono:

Fecha, hora y lugar de salida: Fecha: Hora:
Lugar:

Fecha, hora y lugar de regreso: Fecha: Hora:
Lugar:

Objetivo de la salida:

Alcance de la salida:

Destino de la salida — Ruta a seguir

(Breve descripcion):

Duracién de la salida:

Descripcion de la actividad y riesgos

naturales y de origen humano de la

salida de campo, recorrido ylo visitas

técnicas:

Visto Bueno Decano Facultad o Jefe | Nombre:

de Division:

€ bivision si No Firma

Firma del docente o funcionario | Nombre:

responsable de la salida: ;
Firma




4. Formato Responsabilidad Individual (GP-PP-F4 — Revisién No. 3)

Cada integrante de la salida llena junto a un Docente responsable como
compromiso de responsabilidad individual de sus actuaciones, hechos
y decisiones que puedan implicar riesgo a la integridad fisica y/o mental:
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5. Formato Responsabilidad de la actividad (GP-PP-F-7 — Revision
No. 2)

Formato que firma el responsable de la actividad donde se asume la
responsabilidad individual de actos, actuaciones y hechos y decisiones
gue pueden implicar riesgos a la integridad fisica y/o mental con motivo
de las actividades a desarrollar:
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6. Formato Cronograma de actividades salidas de campo

En el cronograma se debe indicar basicamente informaciéon de lugar,
fecha, hora, y descripcion breve de las actividades a desarrollar, a
continuacion, se indica modelo (opcional) de cdmo se deberia presentar
el cronograma:

‘ CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES SALIDA DE CAMPO

LUGAR FECHAS HORA ACTIVIDAD

Finca Rio Grande 2/02/2019 6:00 Salida de la universidad
7:00 Llegada al sitio

08:00:00 a. m. a 12:00 Recoleccién de muestras
13:00 Almuerzo
14:00 Retorno a la universidad
15:00
16:00
17:00
18:00
15:00
20:00

7. Formato Legalizacion de Avance

Al finalizar la salida de campo, se debe realizar el proceso de
legalizacion, para el caso particular, el formato debe venir
completamente diligenciado en computador, sin tachaduras, ni
enmendaduras, y las firmas seran validadas asi:

- Nombre y firma del responsable de legalizar el avance
(Corresponde al investigador responsable de la ejecucion de la
salida de campo, es decir a quién le fue aprobado el desembolso).

- Nombre y firma del jefe de dependencia (Corresponde al
Director(a) del Centro de Investigaciones respectivo.

- ElVo.Bo. de la Decanatura respectiva, sin este ultimo visto bueno
la legalizacion no sera admitida



S ERS Al ST AR MLEY S GAMADY

GLYAD00 0N AL
(pm—n—n o S § sren

- Sy - Pam
Tt - - - Ve v
FWTD e g
ST 00 TN e
St e
2Oy
- -t st o peaea :': - " T . — e

jeteded i e bt b ool ed whe ded s ool

bl et debedubs bt ool o bt o]

o

NS ) NS | TS e AL 30 LagR & S R 5 AGHRIA [ FOL 6 W 8 DR
Dooumerts o estene o T LA e DAL N . W COmOTTTe
Tomtme ¢ Ervoer, ——

ANEXOS P L e L

AV ST ETEATINE 4w ARIOE LI 3 WO WO M 0

NOTAS NN 4 s et b |y —
- - i d
VTR G RN S0 § OO
£ lon P 0w SE MW ST i SETINOION 26 (A FUEATE AINTA 2000 8 BOOOTA £ A Saste

A servnen Teseme o7 o S 99 Oame. @ SZTENI0N (€ €4 e W apies @ 1o T PR P

L34 TASIM B G B g L M, ST O M 47T S AT TORM

L0 LA 8 s P e B ML A B9 AATITAS WEITAR R GRAADA T IEISITAG &

L0 W WILAIE W MDA ¥ AW TwmES T .o 0% 2 B ¢ TP W T —

RECUEROE R - —re——— g - v
PN - A —— 04 05 O T e W Seba— & St B e b —
s s 3 L S SN 30 3 N B4 MTNGE T S
Cormgrw & & venee Sar Ba Coogm VA5 B 0ATY 98 M8 SRFTTRES § RIS e SRS 00NN
Cormgre w o b Swm S oo V600 v ow ey

8. Carta de aceptacion de la entidad que se va a visitar:

La carta de aceptacion de la entidad a visitar se debera entregar cuando
sea el caso.



LEGALIZACION
(Articulo octavo Res. 5097 de 2018)

Una vez cumplida la salida de campo el Docente investigador o tutor, realizara la
legalizacion del apoyo econdmico ante la Division Financiera de la UMNG, bajo la
resolucién de avances No. 3207 (26-11-13), en un plazo no mayor a 15 dias
habiles una vez finalizada la salida de campo.

% Los documentos requeridos para la legalizacién, deben ser entregados al
Centro de investigaciones de la facultad respectiva segun la sede, teniendo en
cuenta las condiciones del articulo noveno de la Resolucion 5097 de 2018.

% Una vez verificados a su nivel los documentos y soportes de la legalizacion y
otorgados los vistos buenos, el Centro de Investigacion radicard ante las
Divisiones de Investigacion Cientifica (segun la sede), con el fin de verificar el
cumplimiento del compromiso de legalizacién y radicar ante la Division
Financiera.

1. Los topes maximos para los apoyos de gastos de viaje, como alojamiento,
alimentacion y transporte terrestre, dependen de la ubicacion de la ciudad de

destino y del numero de personas que realizan la salida de campo y se
establecen en la siguiente tabla por persona:

Sudamérica (excepto Norteamérica, Africa,
Bogota y Municipios Brasil y Chile), Brasil, Chile, Europa,
Vecinos : Centroaméricay el Asia, Australiay
Colombia . g
Caribe Oceania
Hasta 2.3 SMDLV 70 USD 130 USD por | 200 USD por
por persona por noche noche noche

2. Para las salidas de campo internacionales se requiere adjuntar los pases de
abordar de cada vuelo (para efectos de acreditar los gastos de viaje) y el formato
de legalizacion debidamente diligenciado y firmado, junto con los soportes de las
facturas de compra de tiquetes aéreos, segun los lineamientos de la resolucion
3207/2013 para legalizacion de avances de la Division Financiera.

Soporte Para Leqgalizacion Internacional:

- Formato de legalizacion de avances (diligenciado y firmado como
corresponde)

- Facturas de compra de tiquetes aéreos, segun los lineamientos de la
resolucién 3207 de 2013 para legalizacion de la Divisién Financiera.




- Pases de abordar (ida y regreso)

3. Para las salidas de campo nacionales se requieren facturas a nombre de la
UMNG con su respectivo Nit. 800.225.340-8, que soporten todos los gastos, se
debera entonces diligenciar y firmar el formato de legalizacion de avances y entregar
junto con los soportes de las facturas, dentro de los tiempos establecidos.

Soporte Para Leqgalizacion Nacional:

- Formato de legalizacion de avances (diligenciado y firmado como
corresponde).

- Facturas que acreditan los gastos de viaje, a nombre de la UMNG con su
respectivo Nit. 800.225.340-8 (alojamiento, alimentacion y transporte).

4. En los proyectos financiados o cofinanciados con recursos externos, las salidas
de campo se realizaran, conforme a los topes estipulados en el convenio o
convocatoria aplicable. En caso de que la salida de campo se realizara con
recursos de la UMNG, se aplicaran los topes establecidos en la Resolucion No. 5097
de 2018.

% No se dara tramite a una nueva solicitud de salida de campo, si el Docente
presenta legalizaciones pendientes por este concepto y otros.

% Los tiquetes aéreos seran tramitados directamente por el Docente cuando reciba
el avance correspondiente, realizar la compra de tiqguetes o planes de
alojamiento antes de contar con el respectivo desembolso se constituye en
un hecho cumplido y no aplicaria dentro de la legalizacién.

« Para los proyectos financiados con recursos externos se aplicara la legalizacion,
segun los soportes documentales requeridos por la convocatoria externa o
contrato suscrito, si no hay lugar a ello se realizardn conforme a esta normativa.

Anexos:

1. Formato IN-IV-F-3 Formato Salida de Campo en Socializaciéon de Proyectos de Investigacion
2. Formato GP-PP-F-6 Planilla para Salidas de Campo

3. Formato GP-PP-F-3 Solicitud de la Salida

4. Formato GP-PP-F-4 Responsabilidad Individual

5. Formato GP-PP-F-7 Formato Responsable de la Actividad
6. Cronograma de Actividades — Formato modelo opcional

7. Formato Legalizacion de Avance — Salidas de Campo

8. Resolucion No. 0312 de 2018

9. Resolucion No. 3207 de 2013

10. Resolucion No. 5097 de 2018
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